Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach
oglasza konkurs na stanowisko Glownej Ksiggowej

I. Informacje podstawowe
1. Adres jednostki:
Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10, 58-250 Pieszyce

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gldwnego ksiegowego musi speinia¢ wymogi zawarte w
przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017 poz.
2077 ze zm.).

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) biegla i praktyczna znajomos¢ komputera,

2) dyspozycyjnosé, komunikatywno$c¢, kreatywnosé,

3) samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

II. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozyé:
1/ list motywacyjny,
2/ pelny zyciorys zawodowy,
3/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4/ kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy,
5/ kserokopie dowodu osobistego,
6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,
7/ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji,
8/ oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelione umyélnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe ,
9/ kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami
kopit dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
I11. Zakres zadan:
1. Organizacja i kierowanie dziatlem ksiggowosci.

2. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniowymi i ptacami.

3. Opracowanie w porozumieniu z dyrektorem, zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci oraz przedlozenie go do zatwierdzenia.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.
Wycena aktywdw 1 pasywow.

Nadzdr nad przestrzeganiem instrukeji obiegu kontroli dokumentdw, kasowej i inwentaryzacji.
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Opracowanie i przedtozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikdéw majatku
trwalego oraz planu inwentaryzacji majathku.

8. Sporzadzanie i przedkladanie do zatwierdzenia raportéw dotyczacych:

o Stanu srodkéw pieniginych .



e Stanu naleznosci i zobowigzan.

9. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytoryczne;j i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

10. Kontrola dowodéw ksiggowych i ich deklaracji potwierdzona wlasnorgcznym podpisem.

11. Organizacja i nadzor przebiegu dokumentow inwentaryzacji skfadnikéw majatku oraz
sprawdzenie rozliczen po inwentaryzacyjnych.

12. Osobista kontrola nad terminowa regulacja zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych,
celnych, ubezpieczeniowych).

13. Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiggowej technikg komputerowa.

14. Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nia dokumentacji
rozliczeniowej.

15. Organizacja i nadzor rachuby ptac z petna dokumentacja i ewidencja dla celéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spolecznych.

16. Zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow firmy i oséb
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

17. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;.
18. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przesylaniem sprawozdaf do GUS.

19. Sprawowanie nadzoru nad terminowym wysylaniem wezwan do zaplaty dla dluznikow oraz
nadzor nad procesem windykacji naleznosci.

20. Sporzadzanie analiz kosztow i przychodéw w celu optymalizacji funkcjonowania firmy.

21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktore mieszcz si¢ w zakresie
praw i obowiazkow Gléwnej Ksiggowe;.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1/ praca w warunkach biurowych - zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2/ stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na parterze budynku przy ul.
Adama Mickiewicza 10 w Pieszycach,

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem '"Nabér na stanowisko
Gléwnej Ksiegowej w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach” do dnia 23
kwietnia 2018 roku do godz. 14.00, w biurze podawczym Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10, 58-250 Pieszyce.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie
zaproszonych nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe. Oferty kandydatow po trzech
miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru beda odsytane kandydatom.
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